
ĐỀ CƯƠNG ÔN TẬP MÔN TIN HỌC 7 HKII 

1. Định dạng trang tính 

Chỉnh phông chữ  Chỉnh cỡ chữ Chỉnh kiểu chữ  

Kẻ đường biên Màu nền Màu chữ Căn lề cột  

Gộp ô Tăng số thập phân  giảm số thập phân  

 

2. Trình bày trang tính và in 

 Chỉnh lề trang  

Chọn dãy lệnh   Chọn nút mũi tên  trong nhóm lệnh Page Setup  

Chọn thẻ  trong hộp thoại Page Setup;  

 In  

Nháy chuột chọn File  chọn Print chọn máy in  chọn Print 

3. Sắp xếp và lọc dữ liệu 

 Sắp xếp dữ liệu 

Chọn một ô bất kỳ trong cột cần sắp xếpChọn dãy lệnh Data ;Chọn  (sắp xếp dữ 

liệu tăng dần) hoặc  (sắp xếp dữ liệu giảm dần);  

 Lọc dữ liệu 

Bôi đen hàng tiêu đề  chọn dãy lệnh Data chọn lệnh  chọn mũi tên  

ngay cột cần lọc chọn dữ liệu cần lọc 

4. Tình bày dữ liệu bằng biểu đồ 

Bôi đen dữ liệu cần hiển thị trên biểu đồchọn Insert  chọn dạng biểu đồ phù hợp 


